ATO No 244/2005/ PGJ
ANEXO I

MODELO DO RELATÓRIO DA

 PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIÇA

	ATIVIDADES DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIÇA COMO ÓRGÃO DA ADMINISTRAÇÃO SUPERIOR

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Reuniões realizadas
	

	Sessões do Colégio de Procuradores de Justiça presididas
	

	Sessões do Conselho Superior do Ministério Público presididas
	

	Sessões especiais do Tribunal de Justiça
	

	Reuniões da Comissão de Concurso
	

	Projetos de Lei elaborados
	

	Atos
	

	Atos conjuntos
	

	Portarias
	

	Resoluções
	

	Processos administrativos despachados
	

	Processos licitatórios despachados
	

	Convênios
	

	Outros
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes.


	ATIVIDADES DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIÇA COMO ÓRGÃO DE EXECUÇÃO

	Período:

	Em cada uma das áreas de atuação (moralidade administrativa, infância e juventude, meio ambiente, consumidor, cidadania e fundações, ordem tributária, controle da constitucionalidade, criminal e cível), será observado o modelo de relatório estipulado pela CGMP, devendo ser ele preenchido por cada órgão que exerce o assessoramento do PGJ (CAOs e Assessoria do PGJ) ou pelos membros que exercem atribuições delegadas pelo PGJ como Órgão de Execução.

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Em cada uma das áreas de atuação (moralidade administrativa, infância e juventude, meio ambiente, consumidor, cidadania e fundações, ordem tributária, controle da constitucionalidade, criminal e cível), deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes.


ANEXO II

MODELO DO RELATÓRIO DO 

COLÉGIO DE PROCURADORES DE JUSTIÇA

	ATIVIDADES DO COLÉGIO DE PROCURADORES DE JUSTIÇA COMO ÓRGÃO DA ADMINISTRAÇÃO SUPERIOR E COMO ÓRGÃO DE EXECUÇÃO

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Sessões realizadas
	

	Acórdãos relatados e apreciados em autos de procedimentos e representações
	

	Revisão de atribuições das Promotorias de Justiça
	

	Eleições realizadas
	

	Recomendação à Corregedoria-Geral do Ministério Público para instauração de procedimento disciplinar
	

	Posses solenes
	

	Referendo a nome indicado para a função de Corregedor-Geral Substituto
	

	Aprovação de proposta orçamentária
	

	Homologação de lista tríplice ao cargo de Procurador-Geral de Justiça
	

	Enunciados
	

	Autorização para instauração de processo administrativo (art. 234, § 1o, da LC 197/2000)
	

	Outros
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


ANEXO III

MODELO DO RELATÓRIO DO 

CONSELHO SUPERIOR DO MINISTÉRIO PÚBLICO

	ATIVIDADES DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTÉRIO PÚBLICO COMO ÓRGÃO DA ADMINISTRAÇÃO SUPERIOR E COMO ÓRGÃO DE EXECUÇÃO

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Sessões realizadas
	

	Feitos recebidos
	

	Acórdãos em revisão de arquivamento do inquérito civil ou de peças de informação (art. 95 da LC 197/2000)
	

	Movimentações no quadro – Permutas
	

	Movimentações no quadro – Opções
	

	Editais de Remoção
	

	Movimentações no quadro – Remoções
	

	Editais de Promoção
	

	Movimentações no quadro – Promoções
	

	Formação de Comissão de Concurso de Ingresso na Carreira
	

	Vitaliciamentos de membros do Ministério Público
	

	Aprovações de residência fora da comarca de lotação
	

	Justificativas de ausência em pleito institucional
	

	Afastamentos autorizados
	

	Elaboração do quadro de antigüidade dos membros do Ministério Público
	

	Julgamentos de reclamações contra o quadro de antigüidade do Ministério Público
	

	Sorteios do critério de provimento
	

	Edição de Resoluções
	

	Edição de Recomendações
	

	Recomendações à CGMP para instauração de procedimento administrativo/disciplinar
	

	Outros
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


ANEXO IV

MODELO DO RELATÓRIO DA 

CORREGEDORIA-GERAL DO MINISTÉRIO PÚBLICO

	ATIVIDADES DA CORREGEDORIA-GERAL DO MINITÉRIO PÚBLICO

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Processos de acompanhamento de Promotores de Justiça em estágio probatório
	

	Relatórios Trimestrais de Estágio Probatório
	

	Processos de vitaliciamento, concluídos e arquivados, de Promotores de Justiça 
	

	Consultas respondidas
	

	Procedimentos de verificação de pendências instaurados
	

	Procedimento de verificação de atuação instaurados
	

	Pedidos de explicações instaurados
	

	Correições realizadas
	

	Visitas de inspeção realizadas
	

	Sindicâncias instauradas
	

	Processos administrativos instaurados
	

	Procedimentos Administrativos Preliminares
	

	Atos
	

	Recomendações
	

	Ofícios expedidos
	

	Portarias expedidas
	

	Expedição de certificados de estágio
	

	Procedimentos de anotação em ficha funcional
	

	Participação em sessões do Conselho da Magistratura
	

	Participação, como membro nato, de Sessões do CSMP
	

	Participação de sessões do Colégio de Procuradores
	

	Outros
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


ANEXO V

MODELO DO RELATÓRIO DA 

COORDENADORIA DE RECURSOS

	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE RECURSOS

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Área Criminal

	Espécie
	Quantidade

	Acórdãos recebidos para análise
	

	Processos requisitados para estudo
	

	Pareceres emitidos sobre a admissibilidade de recursos
	

	Total de recursos interpostos
	

	Recursos especiais interpostos
	

	Recursos extraordinários interpostos
	

	Recursos de embargos interpostos
	

	Agravos interpostos
	

	Outros recursos interpostos
	

	Contra-razões de recursos
	

	Outras manifestações recursais
	

	Feitos pendentes de manifestação
	

	Área Cível

	Espécie
	Quantidade

	Acórdãos recebidos para análise
	

	Processos requisitados para estudo
	

	Pareceres emitidos sobre a admissibilidade de recursos
	

	Total de recursos interpostos
	

	Recursos especiais interpostos
	

	Recursos extraordinários interpostos
	

	Recursos de embargos interpostos
	

	Agravos interpostos
	

	Outros recursos interpostos
	

	Contra-razões de recursos
	

	Outras manifestações recursais
	

	Feitos pendentes de manifestação
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


ANEXO VI

MODELO DO RELATÓRIO DA 

PROCURADORIA DE JUSTIÇA CÍVEL

	ATIVIDADES DA PROCURADORIA DE JUSTIÇA CÍVEL

	Período:

	Espécie
	Quantidade

	Mandado de Segurança
	

	Apelação Cível
	

	Agravo de Instrumento
	

	Habeas Corpus
	

	Consulta
	

	Precatório
	

	Reclamação
	

	Ação Popular
	

	Ação Rescisória
	

	Medida Cautelar
	

	Ação Civil Pública
	

	Pedido de Suspensão
	

	Exceção de Suspeição
	

	Embargos Infringentes
	

	Declaratória
	

	Pedido de Intervenção
	

	Exceção de Impedimento
	

	Pedido de Providências
	

	Conflito de Competência
	

	Processo Administrativo
	

	Ação de Improbidade Administrativa
	

	Outros
	

	TOTAL:
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


ANEXO VII

MODELO DO RELATÓRIO DA 

PROCURADORIA DE JUSTIÇA CRIMINAL

	ATIVIDADES DA PROCURADORIA DE JUSTIÇA CRIMINAL

	Período:01/01/05 a 31/08/05

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Habeas Corpus
	

	Correição
	

	Reclamação
	

	Processo Crime
	

	Recurso Criminal
	

	Revisão Criminal
	

	Apelação Criminal
	

	Recurso de Agravo
	

	Exceção da Verdade
	

	Exceção de Suspeição
	

	Mandado de Segurança
	

	Agravo de Instrumento
	

	Embargos Infringentes
	

	Interpelação Judicial
	

	Conflito de Jurisdição
	

	Exceção de Impedimento
	

	Conflito de Competência
	

	Pedido de Desaforamento
	

	Revogação da Prisão Preventiva
	

	Outros
	

	TOTAL:
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


ANEXO VIII

MODELO DO RELATÓRIO DA 

SECRETARIA-GERAL DO MINISTÉRIO PÚBLICO

	ATIVIDADES DA SECRETARIA-GERAL DO MINISTÉRIO PÚBLICO

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Correspondências recebidas
	

	Correspondências expedidas
	

	Portarias
	

	Atos Normativos 
	

	Contratos
	

	Publicações oficiais – IOESC
	

	Escalas de Plantão nas Promotorias de Justiça
	

	Processos de Seleção de Estagiários
	

	Autuações de Processos
	

	Outros
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE AUDITORIA E CONTROLE

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Acompanhamentos
	

	Análises de prestação de contas
	

	Perícias/Cálculos
	

	Consultorias/Pesquisas
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes. 


ANEXO IX

MODELO DO RELATÓRIO DOS 

CENTROS DE APOIO OPERACIONAL

	ATIVIDADES DOS CENTROS DE APOIO OPERACIONAL

	Identificação do Centro:

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Solicitações de apoio a órgãos de execução recebidas
	

	Atos de apoio realizados a órgãos de 2o grau
	

	Atos de apoio realizados a órgãos de 1o grau
	

	Pesquisas realizadas
	

	Remessa de subsídios doutrinários, legislativos e jurisprudenciais
	

	Palestras ministradas
	

	Eventos promovidos
	

	Participação em reuniões
	

	Participação em audiências públicas
	

	Participação em seminários, congressos, palestras e outros eventos externos
	

	Participação em órgãos externos ou outras entidades representando a Instituição
	

	Encaminhamento de documentos ou feitos a outros órgãos
	

	Ofícios, e-mails e fax expedidos
	

	Ofícios, e-mails e fax recebidos
	

	Pessoas atendidas (do público externo)
	

	Outras atividades de apoio
	

	Contatos com a imprensa escrita, falada e televisada
	

	PROJETOS, PROGRAMAS E AÇÕES GERENCIADOS PELO CENTRO

	Neste item, deverão ser especificados os projetos, os programas e as ações gerenciadas pelo Centro de Apoio, mencionando, de forma sucinta, o nome, os objetivos e os resultados obtidos por cada um deles.

	ASPECTOS QUALITATIVOS DAS ATIVIDADES DO CENTRO DE APOIO

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, número do processo, a data da atuação, os resultados etc.

	ASPECTOS QUALITATIVOS DAS ATIVIDADES DOS ÓRGÃOS DE EXECUÇÃO

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, número do processo, a data da atuação, os resultados e outros dados considerados relevantes.


Observação: as atividades relacionadas ao assessoramento do Procurador-Geral de Justiça como Órgão de Execução devem constar do relatório, conforme modelo instituído pela Corregedoria-Geral do Ministério Público, possível de ser acessado, via intranet, no Sistema de Atividades das Promotorias de Justiça (SAP).

ANEXO X

MODELO DO RELATÓRIO DO 

CENTRO DE ESTUDOS E APERFEIÇOAMENTO FUNCIONAL

	ATIVIDADES DO CENTRO DE ESTUDOS E APERFEIÇOAMENTO FUNCIONAL

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Ato realizado
	Quant.

	Apoios operacionais oferecidos a eventos promovidos diretamente por outros órgãos internos e externos
	

	Análises de pedidos de apoio financeiro para participação em eventos de capacitação e aperfeiçoamento
	

	Expedição de certidões e certificados
	

	Realização de estudos e pesquisas diversas sobre questões jurídicas e institucionais
	

	Participação em reuniões de trabalho internas e externas
	

	Elaboração de minutas para publicações diversas
	

	Pesquisa e elaboração de textos acerca da história do MPSC
	

	Eventos

	Eventos realizados
	Nº Participantes
	Período
	Carga horária

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, o evento, a data da realização e outros dados considerados relevantes.


ANEXO XI

MODELO DO RELATÓRIO DA 

COMISSÃO DE CONCURSOS

	ATIVIDADES DA COMISSÃO DE CONCURSOS

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Dados gerais
	

	Concursos realizados
	

	Dados específicos
	

	Concurso de ..........
	

	Candidatos inscritos 
	

	Candidatos aprovados na prova Preambular 
	

	Candidatos aprovados na prova de Direito Penal
	

	Candidatos aprovados na prova de Direito Civil
	

	Candidatos aprovados na prova de Direitos transindividuais
	

	Candidatos aprovados na prova oral
	

	Concurso de ..........
	

	Candidatos inscritos 
	

	Candidatos aprovados na prova Preambular 
	

	Candidatos aprovados na prova de Direito Penal
	

	Candidatos aprovados na prova de Direito Civil
	

	Candidatos aprovados na prova de Direitos transindividuais
	

	Candidatos aprovados na prova oral
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o número do concurso, a fase em que se encontra e outros dados considerados relevantes.


ANEXO XII

MODELO DO RELATÓRIO DOS 

ÓRGÃOS DE APOIO TÉCNICO E ADMINISTRATIVO

8.6.1 Coordenadoria-Geral dos Órgãos e Serviços Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo
	ATIVIDADES DOS ÓRGÃOS DE APOIO TÉCNICO E ADMINISTRATIVO

	Período:

	ATITIVIDADES DA COORDENADORIA-GERAL DOS ÓRGÃOS E SERVIÇOS AUXILIARES DE APOIO TÉCNICO E ADMINISTRATIVO

	PRODUTOS
	Quantidade

	1.1 Planejamento dos serviços administrativos
	

	1.2 Avaliação dos serviços administrativos
	

	1.3 Programas
	

	1.4 Acompanhamento da RLD
	

	1.5 Acompanhamento da RCL – LRF
	

	1.6 Acompanhamento da Receita FERMP
	

	1.7 Avaliação do Relatório de Gestão – LRF
	

	1.8 Avaliação do Orçamento do MPSC
	

	1.9 Avaliação do Orçamento do FERMP
	

	1.10 Avaliação do Orçamento do FECEAF
	

	1.11 Avaliação do Orçamento do FRBL
	

	1.12 Avaliação das contas do Condomínio – Sede
	

	1.13 Avaliação das contas do Condomínio – Pallas
	

	1.14 Avaliação das despesas (MPSC-FERMP-FECEAF-FRBL)
	

	1.15 Projetos
	

	1.16 Estudos
	

	1.17 Participação em comissões
	

	1.18 Reuniões de trabalho
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, os atos praticados, a data da realização e outros dados considerados relevantes.

	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ESTRATÉGIAS ORGANIZACIONAIS (COPEO)

	PRODUTOS
	Quantidade

	2.1 Planejamento Estratégico (ou revisão)
	

	2.2 Plano Plurianual (MPSC-FERMP-FRBL-FECEAF)
	

	2.3 Lei de Diretrizes Orçamentárias (MPSC-FERMP-FRBL-FECEAF)
	

	2.4 Orçamento Anual (MPSC-FERMP-FRBL-FECEAF)
	

	2.5 Elaboração de projetos
	

	2.6 Elaboração de planos de trabalho
	

	2.7 Atualizações e cálculos
	

	2.8 Estudos de layout – construções, reformas e aluguéis
	

	2.9 Acompanhamento de obras
	

	2.10 Organização de eventos (ou apoio)
	

	2.11 Acompanhamento de programas e ações  (MPSC-FERMP-FRBL-FECEAF)
	

	2.12 Trabalhos gráficos
	

	2.13 Acompanhamento de Fundos (FERMP-FRBL-FECEAF)
	

	2.14 Participação de grupos de trabalho externos (com outras instituições públicas)
	

	2.15 Participação em comissões
	

	2.16 Reuniões de trabalho
	

	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL (COPAG)

	PRODUTOS
	Quantidade

	3.1 Folha de Pagamento – Normal
	

	3.1.1 Inclusões
	

	3.1.1.1 Membros/Servidores
	

	3.1.1.2 Diárias
	

	3.1.1.3 Substituições
	

	3.1.1.4 Gratificação Coordenadores Administrativos PJs
	

	3.1.1.5 Férias
	

	3.1.1.6 Serviços extraordinários (hora-extra)
	

	3.1.1.7 Ajuda de custo
	

	3.1.1.8 Auxílio-Educação
	

	3.1.1.9 Sistema RH
	

	3.1.1.10 Atrasados (cálculo e inclusão)
	

	3.1.1.11 Estagiários/Bolsistas – Inclusão
	

	3.1.1.12 Estagiários/Bolsistas – Exclusão
	

	3.1.1.13 Redução carga horária
	

	3.1.1.14 Descontos telefonemas particulares
	

	3.1.2 Movimentações
	

	3.1.2.1 Promoções
	

	3.1.2.2 Licenças e afastamentos
	

	3.1.2.3 Lotações
	

	3.1.2.4 ACMP
	

	3.1.2.5 ASPROJUS
	

	3.1.2.6 Contas-Correntes
	

	3.1.2.7 Seguradoras
	

	3.1.2.8 Vale-Transporte
	

	3.2 Expedientes
	

	3.2.1 Ofícios/Notas
	

	3.2.2 Certidões
	

	3.2.3 Declarações
	

	3.2.4 Margens Consignáveis
	

	3.2.5 Projeções/Relatórios
	

	3.2.6 Elaboração de contracheque pensionista
	

	3.2.7 Envio de contracheques inativos/pensionistas
	

	3.3 Participação em comissões
	

	3.4 Reuniões de trabalho
	

	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO – COTEC

	PRODUTOS
	Quantidade

	4.1 COORDENAÇÃO
	

	4.1.1 Planejamento 
	

	4.1.2 Avaliação
	

	4.1.3 Participação em comissões
	

	4.1.4 Reuniões de trabalho
	

	4.1.5 Atendimento de Pessoas
	

	4.2 Gerência de Desenvolvimento (GEDES)
	

	4.2.1 Sistemas desenvolvidos
	

	4.2.2 Sistemas em desenvolvimento
	

	4.2.3 Manutenção nos sistemas existentes
	

	4.2.4 Orientações
	

	4.2.5 Treinamento
	

	4.2.6 Participação em comissões
	

	4.2.7 Reuniões de trabalho
	

	4.3 Gerência de Rede (GERED)
	

	4.3.1 Usuários em rede
	

	4.3.2 Licenças de usuários de rede
	

	4.3.3 Usuários de e-mail
	

	4.3.4 Licenças de usuários de e-mail
	

	4.3.5 Ocupação do servidor de e-mail
	

	4.3.6 Ocupação do servidor de arquivo PGJ
	

	4.3.7 Ocupação do servidor de arquivo do Pallas
	

	4.3.8 Ocupação do servidor do banco de dados
	

	4.3.9 Disponibilidade do servidor de rede
	

	4.3.10 Disponibilidade do servidor de e-mail
	

	4.3.11 Disponibilidade do servidor de Internet
	

	4.3.12 Orientações
	

	4.3.13 Participação em comissões
	

	4.3.14 Reuniões de trabalho
	

	4.3.15 Atendimento de pessoas
	

	4.3.16 Atendimento de telefones
	

	4.3.17 E-mails
	

	4.4 Gerência de Suporte (GESUP)
	

	4.4.1 Atendimento de hardware
	

	4.4.2 Atendimento de software
	

	4.4.3 Orientações
	

	4.4.4 Participação em comissões
	

	4.4.5 Reuniões de trabalho
	

	4.4.6 Atendimento de pessoas
	

	4.4.7 Atendimento de telefones
	

	4.4.8 E-mails
	

	4.5 SETOR DE ATENDIMENTO
	

	4.5.1 Pedido de serviço aberto
	

	4.5.2 Pedido de serviço fechado
	

	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE OPERAÇÕES ADMINISTRATIVAS

	PRODUTOS
	Quantidade

	5.1 COORDENADORIA
	

	5.1.1 Administração de contratos com valores mensais fixos
	

	5.1.2 Administração de contratos com valores mensais não fixos
	

	5.1.3 Administração dos imóveis locados
	

	5.1.4 Administração de compras, serviços e cursos diversos realizados por meio de compra direta e por processos licitatórios
	

	5.1.5 Administração de despesas globais controladas sem contrato
	

	5.1.6 Participação em comissões
	

	5.1.7 Reuniões de trabalho
	

	5.2. Gerência de Compra (GECOMP)
	

	5.2.1 Solicitação de orçamento
	

	5.2.2 Autorização de despesas encaminhadas
	

	5.2.3 Processos licitatórios instaurados
	

	5.2.4 Processos licitatórios homologados
	

	5.2.5 Participação em comissões
	

	5.2.6 Reuniões de trabalho
	

	5.3. Gerência de Manutenção (GEMAN)
	

	5.3.1 Atendimento de manutenção de rotina
	

	5.3.2 Atendimento de manutenção emergencial
	

	5.3.3 Participação em comissões
	

	5.3.4 Reuniões de trabalho
	

	5.4 Gerência de Transporte e Serviços Gerais (GETSEG)
	

	5.4.1 Viagens realizadas no Estado
	

	5.4.2 Viagens realizadas fora do Estado
	

	5.4.3 Atendimento da Capital
	

	5.4.4 Manutenção em veículos
	

	5.4.5 Veículos da frota
	

	5.4.6 Correspondências enviadas
	

	5.4.7 Correspondências recebidas
	

	5.4.8 Reuniões de trabalho
	

	5.5 Gerência de Patrimônio (GEPAT)
	

	5.5.1 Administração dos bens móveis
	

	5.5.2 Administração dos bens de informática
	

	5.5.3 Administração da baixa de bens em geral
	

	5.5.4 Administração das doações 
	

	5.5.5 Participação em comissões
	

	5.5.6 Reuniões de trabalho
	

	5.6 Gerência de Almoxarifado (GEALM)
	

	5.6.1 Bens permanentes e de consumo
	

	5.6.2 Participação em comissões
	

	5.6.3 Reuniões de trabalho
	

	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS (CORH)

	PRODUTOS
	

	6.1 COORDENADORIA
	

	6.1.1 Setor de Registro Funcional
	

	6.1.1.1 Elaboração de Atos: 

	6.1.1.1.1 Nomeação
	

	6.1.1.1.2 Exoneração 
	

	6.1.1.1.3 Exoneração a pedido
	

	6.1.1.1.4 Aposentadoria
	

	6.1.1.2 Elaboração de Portarias: 

	6.1.1.2.1 Adicional por Tempo de Serviço
	

	6.1.1.2.2 Afastamentos
	

	6.1.1.2.3 Concessões de gratificação
	

	6.1.1.2.4 Cessação gratificação
	

	6.1.1.2.5 Marcação férias -  Membros
	

	6.1.1.2.6 Concessão férias – Membros
	

	6.1.1.2.7 Suspensão férias – Membros
	

	6.1.1.2.8 Transferência férias – Membros
	

	6.1.1.2.9 Marcação férias – Servidores
	

	6.1.1.2.10 Concessão férias – Servidores
	

	6.1.1.2.11 Suspensão férias – Servidores
	

	6.1.1.2.12 Transferência férias – Servidores
	

	6.1.1.2.13 Desaverbação férias
	

	6.1.1.2.14 Licença-luto
	

	6.1.1.2.15 Licença-maternidade
	

	6.1.1.2.16 Licença-paternidade
	

	6.1.1.2.17 Licença-núpcias
	

	6.1.1.2.18 Licença para freqüentar cursos
	

	6.1.1.2.19 Concessão automática licença-prêmio
	

	6.1.1.2.20 Concessão licença-prêmio
	

	6.1.1.2.21 Desaverbação licença-prêmio
	

	6.1.1.2.22 Lotação/Relotação
	

	6.1.1.2.23 LTS – Licença Tratamento de Saúde
	

	6.1.1.2.24 LTS – pessoa da família
	

	6.1.1.2.25 Licença Tratam. de Interesse Particular
	

	6.1.1.2.26 Redução de carga horária
	

	6.1.1.2.27 Repreensão
	

	6.1.1.2.28 Retificação
	

	6.1.1.2.29 Elaboração de notas
	

	6.1.1.2.30 Elaboração de ofícios 
	

	6.1.1.2.31 Elaboração de termos de posse
	

	6.1.1.2.32 Designação de substitutos de outro cargo
	

	6.1.1.2.33 Concessão automática ATS
	

	6.1.1.2.34 Averbação Tempo de Serviço
	

	6.1.1.3 Elaboração de declarações: 
	

	6.1.1.4 Cadastramento:

	6.1.1.4.1 Atos
	

	6.1.1.4.2 Portarias
	

	6.1.1.4.3 Procedimentos administrativos
	

	6.1.1.5 Agendamento perícia médica
	

	6.1.1.6 Scaneamento de portarias e atos 
	

	6.1.1.7 Atualização cadastral

	6.1.1.8 Sistema de protocolo

	6.1.2 Setor de Desenvolvimento Humano

	6.1.2.1 Bolsa de trabalho:

	6.1.2.1.1 Elaboração de convênios
	

	6.1.2.1.2 Elaboração de termos de compromissos
	

	6.1.2.1.3 Elaboração de termos de rescisões
	

	6.1.2.1.4 Realização de seleção de bolsistas
	

	6.1.2.1.5 Cadastramento de bolsistas
	

	6.1.2.1.6 Elaboração de publicações
	

	6.1.2.1.7 Elaboração de declarações
	

	6.1.2.1.8 Controle de freqüência e aproveitamento
	

	6.1.2.1.9 Controle de avaliações
	

	6.1.2.1.10 Orientações
	

	6.1.2.1.11 Cursos
	

	6.1.2.1.12 Comunicações circulares
	

	6.1.2.2 Estágio Curricular Obrigatório:

	6.1.2.2.1 Elaboração de convênios
	

	6.1.2.2.2 Elaboração de termos de compromissos
	

	6.1.2.2.3 Elaboração de publicações
	

	6.1.2.2.4 Atendimento a interessados
	

	6.1.2.3 Progressão Funcional:

	6.1.2.3.1 Elaboração de atos de promoção
	

	6.1.2.4 Programas:

	6.1.2.4.1 Elaboração de programas institucionais
	

	6.1.2.4.2 Confecção de relatórios
	

	6.1.2.4.3 Atendimento psicológico individualizado
	

	6.1.2.4.4 Acompanhamento a servidor em LTS
	

	6.1.2.4.5 Participação em relotações
	

	6.2. Gerência de Cadastro e Legislação (GECAD)
	

	6.2.1 Informações Processuais:

	6.2.1.2 Averbação de Tempo de Serviço
	

	6.2.1.3 Aposentadoria
	

	6.2.1.4 Diligência do Tribunal de Contas
	

	6.2.1.5 Retificação de averbação
	

	6.2.1.6 Isenção previdenciária
	

	6.2.1.7 Exercício findo
	

	6.2.1.8 Compensação de horário com LP
	

	6.2.1.9 Redução de carga horária
	

	6.2.1.10 Pagamento de abono-alimentação
	

	6.2.1.11 Auxílio-Funeral
	

	6.2.1.12 Auxílio-Creche
	

	6.2.1.13 Licença para tratamento de interesse particular
	

	6.2.1.14 Mandato eletivo
	

	6.2.1.15 Abono de permanência
	

	6.2.1.16 Análise de faltas
	

	6.2.1.17 Horário especial
	

	6.2.1.18 Análise de atestados
	

	6.2.1.19 Afastamento para curso
	

	6.2.1.20 Reconhecimento de férias não usufruídas
	

	6.2.1.21 Informação processo de disfunção
	

	6.2.1.22 Férias proporcionais
	

	6.2.1.23 Revisão situação funcional
	

	6.2.1.24 Término de licença para tratamento de inter. particular
	

	6.2.1.25 Retificação processo LP
	

	6.2.1.26 Risco de vida
	

	6.2.1.27 Processo de agregação
	

	6.2.1.28 Promoção
	

	6.2.1.29 Desaverbação
	

	6.2.1.30 Revisão de aposentadoria
	

	6.2.1.31 Remoção
	

	6.2.1.32 Conversão de licença-prêmio
	

	6.2.1.33 Transcrição funcional
	

	6.2.1.34 Ressarcimento de desconto de faltas
	

	6.2.2 Elaboração de Documentos:

	6.2.2.1 Declarações
	

	6.2.2.2 Certidões
	

	6.2.2.3 Atribuições da Coordenadoria
	

	6.2.2.4 Atribuições dos cargos
	

	6.2.2.5 Exposição de motivos
	

	6.2.2.6 Proventos para o Tribunal de Contas
	

	6.2.2.7 Contagem de tempo para aposentadoria
	

	6.2.2.8 Retificação de atos de aposentadoria (TC)
	

	6.2.2.9 Minuta de Ato
	

	6.2.2.10 Levantamento de faltas
	

	6.2.3 Estudos:

	6.2.3.1 Análise dos assentamentos funcionais
	

	6.2.3.2 Consultas/assuntos
	

	6.2.4 Atribuições  da Comissão de Assuntos Funcionais:

	6.2.4.1 Reuniões
	

	6.2.4.2 Avaliação de proc. de bolsa de estudo
	

	6.2.4.3 Cálculo de benefício da bolsa de estudo
	

	6.2.4.4 Revisão de cálculo de bolsa de estudo
	

	6.2.4.5 Análise de requerimentos p/ prom. Aperfeiçoamento
	

	6.2.5 Participação em comissões
	

	COORDENADORIA DE FINANÇAS (COFIN)

	PRODUTOS
	Quantidade

	7.1 COORDENADOR
	

	7.1.1 Registro das receitas do MPSC
	

	7.1.2 Registro das receitas do FRBL
	

	7.1.3 Registro das receitas do FECEAF
	

	7.1.4 Registro das receitas do FERMP
	

	7.1.5 Informe de disponibilidade de dotação e financeiro do MPSC 
	

	7.1.6 Informe de disponibilidade de dotação e financeiro do FRBL
	

	7.1.7 Informe de disponibilidade de dotação e financeiro do FECEAF
	

	7.1.8 Informe de disponibilidade de dotação e financeiro do FERMP
	

	7.1.9 Autorização de nota de empenho
	

	7.1.10 Análise e assinatura de nota de empenho
	

	7.1.11 Autorização para pagamento da despesa liquidada
	

	7.1.12 Controle e previsão dos gastos
	

	7.1.13 Avaliação dos balancetes mensais
	

	7.1.14 Avaliação dos balanços anuais
	

	7.2 Gerência de Contabilidade (GECON)
	

	7.2.1 Balancete do MPSC
	

	7.2.2 Balancete do FRBL
	

	7.2.3 Balancete do FECEAF
	

	7.2.4 Balancete do FERMP
	

	7.2.5 Balanço do MPSC
	

	7.2.6 Balanço do FRBL
	

	7.2.7 Balanço do FECEAF
	

	7.2.8 Balanço do FERMP
	

	7.2.9 Relatório de controle interno do MPSC-TCE
	

	7.2.10 Relatório de controle interno do FRBL-TCE
	

	7.2.11 Relatório de controle interno do FECEAF-TCE
	

	7.2.12 Relatório de controle interno do FERMP-TCE
	

	7.2.13 Geração e transmissão do ACP-TCE-MPSC
	

	7.2.14 Geração e transmissão do ACP-TCE-FRBL
	

	7.2.15 Geração e transmissão do ACP-TCE-FECEAF
	

	7.2.16 Geração e transmissão do ACP-TCE-FERMP
	

	7.2.17 Elaboração e prestação de contas de adiantamentos concedidos a servidores do MPSC
	

	7.2.18 Conferência e encaminhamento dos processos Licitatórios à COAD
	

	7.2.19 Baixa de bens móveis do patrimônio do MPSC
	

	7.2.20 Arquivamento e guarda de empenhos, notas fiscais, ordens bancárias, correspondências e faturas
	

	7.2.21 Elaboração anual da Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) à Receita Federal
	

	7.2.22 Elaboração de Rendimentos Isentos e Não Tributáveis para a COPAG
	

	7.2.23 Elaboração de ofícios
	

	7.3. Gerência de Fianças (GEFIN)
	

	7.3.1 Controle de autorização de despesas por saldo de dotação orçamentária
	

	7.3.2 Controle de credores
	

	7.3.3 Boletim de execução orçamentária
	

	7.3.4 Emissão de notas de empenho
	

	7.3.5 Bloqueio e desbloqueio de saldo orçamentário
	

	7.3.6 Liquidações de empenhos
	

	7.3.7 Emissão de ordens bancárias
	

	7.3.8 Comunicação de crédito
	

	7.3.9 Resgate e aplicação de recursos financeiros
	

	7.3.10 Emissão de Guia de Recolhimento de Plano de Saúde (IPESC)
	

	7.3.11 Emissão de Guia de Contribuição Previdenciária (IPESC)
	

	7.3.12 Emissão de Guia de Recolhimento de Imposto sobre Serviço
	

	7.3.13 Emissão de Declaração da Fonte de Imposto sobre Serviço
	

	7.3.14 Emissão de Guia de Recolhimento do FGTS e informação à Previdência Social 
	

	7.3.15 Adiantamentos
	

	7.3.16 Pagamento de diárias
	

	7.3.17 Prestação de contas de adiantamento
	

	7.3.18 Balancete de prestação de contas
	

	COORDENADORIA DE PROCESSOS E INFORMAÇÕES JURÍDICAS (COPIJ)

	PRODUTOS
	Quantidade

	8.1 COORDENADORIA
	

	8.1.1 Recebimento de processos do TJ
	

	8.1.2 Distribuição de processos
	

	8.1.3 Encaminhamento de processos ao TJ
	

	8.1.4 Pesquisas realizadas
	

	8.1.5 Reuniões de trabalho
	

	8.1.6 Atendimento de pessoas
	

	8.2 Gerência da Biblioteca (GEBIB)
	

	8.2.1 Pesquisas realizadas
	

	8.2.2 Empréstimos
	

	8.2.3 Indexações
	

	8.2.4 Livros comprados
	

	8.2.5 Livros recebidos por doação (intercâmbio)
	

	8.2.6 Participação em comissões
	

	8.2.7 Reuniões de trabalho
	

	8.3 Gerência de Arquivo e Documentos (GEDOC)
	

	8.3.1 Documentos recebidos do Arquivo Público do Estado de Santa Catarina
	

	8.3.2 Documentos de Concurso de Ingresso na carreira do MPSC
	

	8.3.3 Exemplares recebidos de DOE
	

	8.3.4 Exemplares recebidos do DJE
	

	8.3.5 Exemplares recebidos do DOU
	

	8.3.6 Caixas, pastas A-Z, e encadernações recebidas das Coordenadorias, Centros, Assessorias e SGMP, contendo documentos da Instituição
	

	8.3.7 Documentos processados e cadastrados na base de dados (GED)
	

	8.3.8 Pesquisas e consultas realizadas
	

	8.3.9 Participação em comissões
	

	8.3.10 Reuniões de trabalho
	

	ATIVIDADES DA COORDENADORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL (COMSO)

	SERVIÇOS E PRODUTOS
	Quantidade

	Análise de sistemas de informação digital
	

	Apoio à organização de eventos
	

	Apoio a campanhas institucionais
	

	Atendimento a Membros e Servidores
	

	Atendimento à mídia e ao cidadão
	

	Avaliação dos serviços e produtos de Comunicação Social
	

	Consultoria
	

	Elaboração de planos de trabalho
	

	Elaboração de projetos
	

	Estudos
	

	Ofícios/Notas
	

	Participação em comissões
	

	Planejamento dos serviços e produtos de Comunicação Social
	

	Programas
	

	Relacionamento com a mídia
	

	Relatórios
	

	Reuniões de trabalho
	

	Serviços de cadastro
	

	Serviços de criação gráfica
	

	Serviços de distribuição
	

	Serviços de editoração eletrônica
	

	Serviços de fotojornalismo
	

	Serviços de impressão
	

	Serviços de internet e intranet
	

	Serviços de pesquisa de notícias
	

	Serviços de radiojornalismo
	

	Serviços de redação
	

	Serviços de telejornalismo
	

	Treinamento
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, os atos praticados, a data da realização e outros dados considerados relevantes.

	ATITIVIDADES DA ASSESSORIA MILITAR

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	SERVIÇOS E PRODUTOS
	Quantidade

	Acompanhamento a assuntos institucionais do Ministério Público
	

	Acompanhamento a assuntos institucionais da PMSC e outros órgãos
	

	Elaboração de projetos e convênios
	

	Elaboração de pareceres, sindicâncias, processos administrativos etc.
	

	Apoio ao Gabinete do PGJ
	

	Planejamento de viagens do PGJ
	

	Apoio aos Procuradores
	

	Apoio aos Promotores
	

	Acompanhamento protocolar aos Membros do MP
	

	Apoio aos Servidores
	

	Apoio a Policiais Militares
	

	Prestação de segurança pessoal e patrimonial (instalações físicas, transporte, comunicação e informática)
	

	Recepção e acompanhamento de autoridades
	

	Supervisão do sistema de segurança contra incêndio
	

	Operações realizadas
	

	Realização de diligências
	

	Atendimento de ocorrências
	

	Processo para aquisição, registro e transferência de armas e munições.
	

	Acompanhamento de processos de emissão / renovação CNH 
	

	Acompanhamento de processos de emissão / renovação de licenciamento e registro de veículos 
	

	Acompanhamento de processos de defesas de infrações de trânsito
	

	Providências pertinentes à gestão do efetivo Policial Militar (escala de serviço, controle de refeições, controle de armamento e munições, fardamento, etc.)
	

	Realização de cursos, treinamentos, estágios, palestras e reuniões.
	

	Apoio e organização de eventos – audiências, palestras, programas, encontros, seminários, jornadas, simpósios, fóruns, congressos, etc.
	

	Agendamento e providências para utilização dos auditórios
	

	Providências pertinentes à gestão das recepcionistas / telefonistas
	

	Providências pertinentes à gestão das copeiras / garçons
	

	Providências pertinentes à supervisão de serviços terceirizados
	

	Expedição de documentos (ofícios, comunicações, exposições de motivos, convites, etc.)
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, os atos praticados, a data da realização e outros dados considerados relevantes.


ANEXO XIII

MODELO DO RELATÓRIO DO  

FUNDO ESPECIAL DE REAPARELHAMENTO E MODERNIZAÇÃO  DO 

MINISTÉRIO PÚBLICO

	ATIVIDADES FUNDO ESPECIAL DE REAPARELHAMENTO  E MODERNIZAÇÃO DO MINISTÉRIO PÚBLICO

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Preparação de reuniões
	

	Reuniões realizadas
	

	Elaboração de atas
	

	Pedidos encaminhados
	

	Pedidos deferidos
	

	Pedidos indeferidos
	

	Certidões expedidas
	

	Correspondências expedidas
	

	Correspondências recebidas
	

	Portarias expedidas
	

	Atos expedidos
	

	Acompanhamento das receitas do FERMP
	

	Acompanhamento das despesas do FERMP
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, os atos praticados, a data da realização e outros dados considerados relevantes.


ANEXO XIV

MODELO DO RELATÓRIO DO  

FUNDO PARA RECONSTITUIÇÃO DE BENS LESADOS

	ATIVIDADES FUNDO PARA RECONSTITUIÇÃO DE BENS LESADOS

	Período:

	ASPECTOS QUANTITATIVOS

	Espécie
	Quantidade

	Preparação de reuniões
	

	Reuniões realizadas
	

	Elaboração de Atas
	

	Correspondências expedidas
	

	Correspondências recebidas
	

	Atos expedidos
	

	Portarias expedidas
	

	Declarações expedidas
	

	Acompanhamento das receitas do FRBL
	

	Acompanhamento das despesas do FRBL
	

	Projetos encaminhados
	

	Autuação de processos
	

	Processos distribuídos
	

	Processos deferidos
	

	Processos indeferidos
	

	Pareceres técnicos
	

	Acompanhamento dos processos deferidos
	

	Conferência de documentação
	

	Minutas de convênios dos processos deferidos
	

	Verificação in loco dos projetos aprovados e em andamento
	

	Cadastros de peritos aprovados
	

	Perícias solicitadas
	

	Perícias deferidas
	

	Minutas de convênios de perícias aprovadas
	

	Perícias pagas
	

	ASPECTOS QUALITATIVOS

	Neste item, deverão ser informadas aquelas atividades que mereçam destaque, mencionando-se o assunto, os atos praticados, a data da realização e outros dados considerados relevantes.


